
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
4年間、賃貸物件の仲介営業に携わってまいりました。主に豊島区で、入居を希望される単身者やファミリーを中心に居住用賃貸物件の提案をしています。また、オーナーさまに対して空室対策の提案も行っております。建物や法律の知識を増やすため、3年目には宅地建物取引士の資格を取得しました。
■職務経歴
○○○○株式会社　20XX年0X月～現在　
事業内容：賃貸物件仲介
資本金：○○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年）従業員数：○○○名　
雇用形態：正社員
	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	所属営業所：池袋営業所
スタッフ数：○○人
担当エリア：豊島区
主な職務内容は以下の通りです。
・来店者への物件紹介、内覧の案内
・反響（ネット・電話、メールでの問い合わせ）に対する応対
・契約関連の業務（入居審査、契約書作成～引き渡しまでの一連業務）
・退去関連の業務（立ち合い、リフォーム業者の手配など）
・入居者へ重要事項説明書の口頭説明
・仕入れ業務（オーナーさまへの提案、新物件の開拓）
・オーナーさま、居住者からの問い合わせ応対、トラブル対応
・広告記事、POPの作成




【実績・成果】
主に学生や社会人の単身者層、子育て世代のファミリー層のお客さまを接客しました。
・20XX年度　
月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：X,XXX万円（予算達成率〇％）　
・20XX年度　
月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：X,XXX万円（予算達成率〇％）
・20XX年度　
月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：X,XXX万円（予算達成率〇％）
XX月に社内表彰を受けました。
・20XX年度　
月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：X,XXX万円（予算達成率〇％）
■保有資格
・宅地建物取引士（20XX年XX月）
・普通自動車第一種運転免許（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
お客さまに契約してもらうには、物件の条件が要望とマッチすることはもちろんですが、お客さまの漠然としたイメージを具体的な条件に落としていくことが必要だと考えております。来店されたお客さまには要望を細かくヒアリングした後、いくつか物件情報をお見せし、反応を確認しながら、希望する条件の優先順位を素早く整理するようにしています。そうした結果、お客さまが納得されて契約に至ることが増えました。契約されたお客さまからご紹介していただくことも多く、20XX年は大幅な予算達成をし、社内で表彰を受けました。
また、オーナーさまとの長期的な関係構築も、賃貸営業には重要なことだと考えております。私は、オーナーさまと定期的に情報交換を行うことで、入退去日の情報やオーナーさまが抱えている課題をいち早く教えていただけるようになりました。そのため、空室の最新情報が集まるようになり、お客さまへの最新情報の提供や、オーナーさまへの空室対策の提案などを素早く行えることができ、契約増加につながっております。

以上

